PROCEDIMIENTO Cédigo: PD-GED-04
GESTION DOCUMENTAL

Version: 4

I T BOY DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS DE Pagina 1 de 8
ARCHIVO Fecha: 3/12/2025

0. DESCRIPCION DEL CAMBIO

Versiéon | Fecha de aprobacion Item modificado: descripcién
0 01-12-2008 Procedimiento emitido en Version 0 para prueba.
1 29-04-2011 Se aclara el desarrollo de algunas actividades.
2 08-10-2014 Actualizacion del logo institucional.

Actualizacion del logo institucional.

Actualizacion del nombre del procedimiento.

Términos y definiciones.

Se complementan las actividades.

Se actualiza la estructura del procedimiento, incluyendo el
4 3-12-2025 item n° 7 Documentos y registros asociados, resultado del
procedimiento que constituyen evidencia de su cumplimiento.

3 3-09-2025

1. OBJETIVO

Determinar las actividades para el almacenamiento, conservacion y disposicién final de los documentos
de archivo en el ITBOY, aplicando los lineamientos técnicos y procedimientos normalizados, en
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y segun lo dispuesto en las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

2. ALCANCE

Comprende la identificacion de las unidades documentales, series y subseries documentales, que
cumplieron el tiempo de retencion en el Archivo Central, segun lo establecido en las Tablas de
Retencién Documental y las Tablas de Valoracion Documental, continuando con la clasificacion de las
unidades documentales de acuerdo con el tipo de disposicion final establecido, finalizando con la
seleccion, eliminacion o conservacion total segun corresponda, asi como con la actualizacién de los
inventarios en el Archivo Central.

3. DEFINICIONES

Archivo central. Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

Ciclo vital del documento: El ciclo vital del expediente electrénico esta formado por las distintas fases
por las que atraviesa un expediente desde su creacién hasta su disposicion final.

Comité Institucional de Gestion y Desempeio: Comité creado por el Decreto 1499 de 2017
(sustituye el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015), articulo 2.2.22.3.8. En relaciéon
con la funcion archivistica, es un grupo asesor de la alta direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos, en cada una de
las entidades en las que se encuentran integrados.

Conservacion total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que
lo tienen por disposicidn legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia. Asimismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva
para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor histérico,
cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o entidad, una comunidad,
una region o de un pais y, por lo tanto, no son sujetos de eliminacion.
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Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacién de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada
en razon de sus actividades o funciones.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada de
manera analégica (soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo
puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental,
con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion
debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefalada en las tablas de
retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios
y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto,
organizados en el orden en que fueron tramitados y que constituyen una unidad archivistica compuesta.

Microfilmaciéon: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias
imagenes en pelicula de alta resolucion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccidbn documental, con criterios cuantitativos y
cualitativos.

Retenciéon documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en
el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente. Usense también “depuracion” y “expurgo”.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de esta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacién de una unidad de
conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los materiales o medios
tecnolégicos empleados. Ademas de los archivos en papel, existen los archivos audiovisuales,
fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
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Tabla de valoraciéon documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna
un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestion al central, y de este
al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacion
documental.

Unidad documental compuesta: Derivado de unidad documental: Unidad de analisis en los procesos
de identificacion y caracterizacion documental compleja, cuando la constituyen varios tipos
documentales, formando un expediente.

Unidad documental simple: Derivado de unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de
identificacion y caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo
documental..., o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice
su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las
carpetas, las cajas y los libros o tomos.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
ciclo vital.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como testimonio de
sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacion de
conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de registros
de los ingresos, egresos y los movimientos economicos de una entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas, hechos,
vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales,
politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.
Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente
por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el
derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
histoérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se
reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en virtud de su
aspecto misional.
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4. POLITICAS DE OPERACION

La disposicion final se aplica segun lo establecido en las Tablas de Retencién Documental o Tablas de
Valoracién Documental, ya que estos son los instrumentos archivisticos aprobados por el ITBOY los
que establecen los tiempos y procedimientos definidos para cada una de las unidades documentales,
series y subseries.

Los procedimientos de disposicidn final, ya sea conservacion total, eliminacion y seleccién documental,
seran aplicados a las series o0 subseries documentales, nunca a tipos documentales de una serie o
expediente, y deberan ser aprobados por el Comité Institucional de Gestién y Desempefo. Por ningun
motivo se pueden eliminar documentos individuales de un expediente o una serie, excepto que se trate
de copias idénticas o duplicados.

Cuando la disposicion final sea la seleccion de documentos, los criterios para seleccionar las series o
subseries que se conservaran seran los que estan contemplados en las Tablas de retencidén o
valoracion documental.

En los procesos de eliminacién o seleccidon documental siempre debera estar presente el jefe de la
dependencia productora de las series 0 subseries objeto de disposicion.

Se podra solicitar la eliminaciéon documental de series o subseries documentales en los archivos de
gestidon solo cuando en su tabla de retencion la eliminacion esté contemplada en el archivo de gestidn
y no haya lugar a transferencias al archivo central.

Cuando se realice el proceso de eliminacién documental, se debera publicar en la pagina web del
ITBOY el inventario de las series y subseries documentales por un periodo de treinta (30) dias, de
forma que la ciudadania pueda enviar sus observaciones antes de proceder a la eliminacion.

La eliminacion de documentos se efectuara empleando el método de picado con el fin de preservar el
medio ambiente y garantizando la imposibilidad de reconstruccion de estos y su posterior utilizacién,
asi como la recuperacion de cualquier informacion contenida, y debera ser aprobada por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio y constar en Actas de Eliminacién, indicando de manera
especifica los nombres de las series y subseries documentales, las fechas, el volumen de expedientes
a eliminar.

Las actas de eliminacion y el inventario de las series y subseries documentales que han sido eliminadas
se conservaran permanentemente y se mantendran publicadas en la pagina web para consulta.

Cuando el proceso de disposicion final contemple la migracion a un medio técnico (microfiime o
digitalizacion), se debera llevar a cabo de acuerdo con los procedimientos establecidos para la
digitalizacion o microfilmacién de documentos que se tenga implementado en la entidad.

La reproduccion por medios tecnologicos se debe asignar solo para series y subseries documentales
con disposicion final de conservacion total o seleccién.

Cuando la disposicion final sea la conservacion total, se deberan adelantar las acciones necesarias
para garantizar la conservacion y preservacion de esos documentos, siguiendo los procesos
contemplados en el sistema integrado de conservacion.

En el Archivo Central, los encargados de dar aplicacion a la disposicion final deberan identificar y
separar los expedientes que forman las series 0 subseries documentales de manera metddica,
ordenada y consecuente, de tal forma que se eliminen los que han agotado sus valores primarios y se
conserven aquellos que poseen valores secundarios y que, por su importancia histérica, cientifica y
cultural, deben conservarse como patrimonio documental.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
iITEM | RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTRO
Revisar la disposicion final de cada una de
las series o subseries documentales segun lo FR-GED-17 Tabla de
Funcionario o indica la Tabla _('je valoracion dc_)cumen_tal © | valoracién documental
1 Contratista Tabla de retencion documental wgentez junto
designado con las fephas ex‘gremas de los expedientes FR-GED-11 Tabla de
en los inventarios documentales, para retencién documental
identificarlos y clasificarlos.
Identificar, seleccionar y clasificar las
unidades documentales, series y subseries
que han cumplido el tiempo de retencion
documental en el archivo central, de acuerdo
con la disposicién final segun la Tabla de
valoracién documental o Tabla de retencion
documental vigente.
Para aplicar la disposicion final, se tendra en
cuenta su clasificacion, de la siguiente FR-GED-17 Tabla de
manera. valoracién documental
2 | ooniee® | v Conservacion Total (CT): Aplica para| ro cen 4t Tapia de
designado series y subser!es documentales con retencién documental
valores secundarios.
v' Eliminacion (E): Aplica para series o
subseries documentales sin valores
secundarios.
v Seleccion  (S): Aplica para la
conservacion parcial de la serie o
subserie documental.
v" Microfilmacion o digitalizacion  (M/D):
Aplica para series y subseries
documentales con conservacion
permanente.
Elaborar el inventario documental con las
unidades documentales, series y subseries
Funcionario o segun la clgsificaci()n de I,a disposicion final Formato tnico de
3 Contratista porrequn¢ente. !Debera Ie\{ar.]tars.e, el inventario documental
designado inventario mdependleljte para eliminacion de FR-GED-10
forma que haga parte integral de las actas de
eliminacion.
Solicitar mediante memorando el Memorando
acompanamiento de la dependencia
productora (o que tiene las funciones de esta FR-PLE-02 Acta de
Funcionario o | a cargo) para el proceso de seleccion, con el reunion de
4 Contratista fin de determinar parametros de la seleccion Acompafiamiento
designado y muestra de las unidades documentales a
conservar segun el procedimiento definido en Formato unico de
la Tabla de valoracion documental o Tabla de | inventario documental
retencién documental vigente. FR-GED-10 por
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Sé elaborar el inventario de la muestra
correspondiente a la documentacion que ha
sido seleccionada para conservar, de forma
que haga parte integral de las actas de
eliminacion y pueda ser publicado.

seleccion

Funcionario o
Contratista
designado

Presentar la solicitud de aprobaciéon de la
disposicién final de las series y subseries
documentales establecidas en la Tabla de
valoracion documental o Tabla de retencion
documental vigente, ante el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio; se
adjuntara el inventario de las series y
subseries documentales a conservar y/o
eliminar; la aprobacion quedara registrada en
el acta del comité.

Solicitud de aprobacién

FR-PLE-02 Acta de
reunion
Comité Institucional de
Gestion y Desempenio

Funcionario o
Contratista
designado

Solicitar la publicacion de los inventarios
documentales a la Oficina Asesora de
Planeacion, por un periodo de sesenta (60)
dias habiles en la pagina web del ITBOY, con
el propoésito de que los ciudadanos puedan
enviar sus observaciones o solicitudes sobre
los inventarios documentales de seleccion o
eliminacion, de acuerdo con lo establecido en
la normatividad vigente.

Solicitud GLPI

Certificacion de la
publicacién

Funcionario o
Contratista
designado

Recibir y dar respuesta oportuna a las
observaciones o solicitudes que puedan
surgir por la ciudadania, entidades u otros.

Segun las observaciones, el ITBOY debera
iniciar las acciones administrativas
tendientes a aumentar los tiempos de
retencion y, de ser el caso, modificar la
disposicién final registrada en la Tabla de
valoracion documental o Tabla de retencion
documental vigente, para las series o
subseries documentales que propuso
eliminar.

Respuesta a las
observaciones del
proceso de eliminacion
documental

Funcionario o
Contratista
designado

Generar el Acta de eliminacion documental
para legalizar la decision del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, por
disposicion final, y adjuntar los inventarios
documentales de eliminacién y seleccion por
disposicion final.

FR-GED-18 Acta de
eliminaciéon documental

Funcionario o
Contratista
designado

Se procedera a retirar de la estanteria las
series y/o subseries documentales donde la
disposicion final sea seleccion y/o por
eliminacion; se aplicaran las actividades
descritas en el procedimiento de la Tabla de
valoracién documental o Tabla de retencion

Unidades documentales:
series y subseries
clasificadas
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documental vigente, de acuerdo con la
disposicién final.

10

Funcionario o
Contratista
designado

Realizar el procedimiento de seleccion
documental cuantitativa o cualitativa a las
series y subseries documentales, de acuerdo
con lo establecido en la Tabla de valoracion
documental o Tabla de retencién documental
vigente; el porcentaje restante de las series y
subseries documentales no seleccionadas se
les aplicara el proceso de eliminacién
documental como disposicion final.

Unidades documentales:
series y subseries
seleccionadas

11

Funcionario o
Contratista
designado para
la destruccion

Ejecutar la eliminacion documental de
acuerdo con la técnica indicada en el Acta de
eliminacion documental por disposicion final;
se hard la entrega mediante Acta al
funcionario encargado de la destrucciéon de
las unidades documentales, series vy
subseries, que seran objeto de destruccion
producto de la aplicacién de la disposicion
final, para lo cual se tomara registro
fotografico.

Se solicitara el certificado correspondiente a
la destruccion, recoleccion y
aprovechamiento de los residuos.

Acta de reunién Entrega
para destruccion

Certificado de
destruccion, recoleccion
y aprovechamiento de
material reciclable

12

Funcionario o
Contratista
designado de
Sistemas
responsable de
la pagina web.

Publicacion de las Actas de eliminacion
aprobadas con sus respectivos soportes
(inventarios documentales, certificacion de
destruccioén, registro fotografico, acta de
aprobacioén por parte del Comité Institucional
de Gestién y Desempenio), fechas y volumen
documental, en la pagina web del ITBOY.

Certificacion de la
publicacion en la pagina
Web.

13

Funcionario o
Contratista
designado

Se aplicara la técnica reprografica de
digitalizacion establecida en las tablas de
valoracién documental o tablas de retencion
documental vigentes, para las series y
subseries documentales de conservacion
total; se utilizara la digitalizacion con fines
archivisticos cuando el documento en fisico
no sera destruido, y digitalizacién certificada
en los casos que se opte por la eliminacion
del papel.

También se digitalizard las unidades
documentales, series y subseries que fueron
seleccionadas para conservacion total,
producto de la disposicién final de seleccion.

Unidades documentales:
series y subseries
digitalizadas
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Realmacenar, reubicar y actualizar los
inventarios documentales de archivo central
de acuerdo a la disposicion final aplicada.

Formato Unico de

Funcionario o inventario documental

14 Contratista FR-GED-10
designado Mei . del archivo central
ejora continua. .
actualizado

6. MARCO LEGAL

Ley 594 del 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto 1080 de 2015: “Decreto Unico del Sector Cultura’.
Acuerdo N.° 001 del 2024. “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se
definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado colombiano y se fijan otras

disposiciones”.

7. Documentos y registros asociados

Documento / Formato Caédigo Responsable de elaboracién
Tabla de valoracion documental FR-GED-17 Funcionario o Contratista designado
Tabla de retencién documental FR-GED-11 Funcionario o Contratista designado
Formato unico de inventario FR-GED-10 Funcionario o Contratista designado
documental
Memorando Funcionario o Contratista designado
Acta de reunion de Acompanamiento | FR-PLE-02 Funcionario o Contratista designado
Acta de reuniéon Comité Institucional FR-PLE-02 Funcionario o Contratista designado
de Gestién y Desempefio
Respuesta a las observaciones del N/A Funcionario o Contratista designado
proceso de eliminacién documental
Acta de eliminacion documental FR-GED-18 Funcionario o Contratista designado
Acta de reunion Entrega para FR-PLE-02 Funcionario o Contratista designado
destruccion
Certificado de aprovechamiento de N/A Funcionario o Contratista designado
material reciclable
Certificacion de la publicacion en la N/A Funcionario o Contratista designado
pagina Web.
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